T A AAEA g L R RN X V7
A MIASTA }Q AR ﬁ; :,f,,A-.

Wplgnelo :
piy »

“

Milanowek, dnia 13.04.2021 roku
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Urzad Miasta MianGwke

Pan Piotr Remiszewski
Burmistrz Miasta Milanowka

Interpelacja w sprawie zasad obiegu i przechowywania dokumentéow w Urzedzie Miasta
Milanéwka oraz nieuprawnionego przejecia korespondencji adresowanej do Rady Miasta
Milanowka

Szanowny Panie Burmistrzu,

jednym z podstawowych zadan organéw administracji jest zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli. Dla usprawnienia pracy organéw gminy ustalono jednolita instrukcje¢ kancelaryjna.
Okresla ona zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedach gmin.

Sprawne zalatwienie spraw obywateli zalezy w duzej mierze od organizacji pracy urzedu. Jednolita
instrukcja kancelaryjna ustalona dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych okresla sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow, a takze ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. Przepisy wykonawcze okreslajg zasady m.in.
przyjmowania i obiegu korespondencji, przekazywania jej wojtowi (burmistrzowi, prezydentowi
miasta) oraz ich zastepcom, a takze zakres czynnoS$ci kancelaryjnych sekretariatow.

Bardzo wazne regulacje dotycza rdwniez korespondencji naptywajacej do urzgdu, wewngtrznego
obiegu akt i moze przede wszystkim zatatwiania spraw. Instrukcja moze byé stosowana w
gminnych jednostkach organizacyjnych. Osobg upowazniong do wprowadzeniu instrukcji
kancelaryjnej stosowanej w danej jednostce organizacyjnej jest wojt, burmistrz i prezydent miasta.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
-ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,

-prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartoSciowych,
-sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
-wysylanie korespondencji i przesylek,

-przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,

-udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wlasciwych wydziatow
lub stanowisk pracy.

Czynnosci kancelaryjne w urzgdach wykonujg kancelaria, sekretariaty, referenci odpowiedzialni za
merytoryczne zalatwienie danej sprawy oraz pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

W zwigzku z licznymi pytaniami od mieszkancow Milanowka, ktorzy zwracaja sie do mnie jako
radnej, prosze¢ o przedstawienie radnym i mieszkancom - jakie sg zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Milanowka?



W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 236/VIII/2019 z dnia 4 listopada 2019 roku w rozdziale II ,,
Zasady funkcjonowania Urzedu”, w § 5 napisano : ,, Zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow
oraz odrebne zarzadzenie Burmistrza Miasta”

Niestety nie udalo mi si¢ odnalez¢ na stronie BIP zarzgdzenia Burmistrza Miasta Milanéwka, na
ktére powotano si¢ w zapisie przytoczonego paragrafu.

Jednocze$nie przytaczam fragment artykutu z ,,Gazety Wyborczej” z dnia 9 kwietnia 2021 roku,
str 9, cytuje:

»- 10 swojg drogg bardzo podejrzane, ze projekt uchwaty trafit do mnie, a nie do biura rady miasta,
gdzie powinien- méwi Remiszewski, nieSwiadomy faktu, ze te samg watpliwos¢ zgtasza tez osoba,
ktéra dokumenty przyniosta. Podejrzliwo$¢ burmistrza dodatkowo wzmaga fakt, ze jego biuro i
biuro rady miasta, mieszczg sie w osobnych budynkach. A wiec -jak twierdzi- kto$ celowo przynidst
papiery nie tam, gdzie byto trzeba”

W zwigzku z tym zacytowanym fragmentem -prosze o udzielenie odpowiedzi, dlaczego wyraza Pan
zdziwienie faktem dostarczenia korespondencji Komitetu Obywatelskiej Inicjatywy
Uchwatodawczej do biura podawczego w Urzedzie Miasta Milandwka? Odkad sprawuje mandat
radnej, korespondencje przyjmowat sekretariat Urzedu Miasta Milanéwka i jg rejestrowat w
systemie ezd. Jesli nastgpity jakies zmiany w tym zakresie, prosze o wskazanie, jakie zarzadzenie
Burmistrza Miasta Milandéwka to reguluje?

Jak to sie stato, ze przesytka, ktorej adresatem byta Rada Miasta Milandwka, trafita na Pana biurko
i dlaczego doszto do jej przejrzenia?

Burmistrz i Rada Miasta to dwa odrebne organy samorzadu, dlatego chciatabym sie dowiedzie¢ na
jakiej podstawie otwierana jest korespondencja kierowana do Rady ? Z interpretacji prawnych
wynika, ze takie pisma powinny by¢ zadekretowane i skierowane do biura Rady Miasta.

Rada i jej przewodniczacy nie podlegaja burmistrzowi, a wigc, moim zdaniem, korespondencja,
powinna trafia¢ do biura Rady nienaruszona. Poza tym, jezeli jaki$ organ badz osoba piszgca do
Rady chce, aby z pismem zapoznal si¢ rowniez burmistrz, to kieruje do niego pismo o takim samym
brzmieniu - do wiadomosci, o czym réwniez informuje pierwotnego adresata.

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym
rogu pierwszej strony pieczatke wptywu, okreslajacg date otrzymania i wechodzgcy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego. Na korespondencji przekazywanej bez otwierania pieczatke
nalezy przystawi¢ na przedniej stronie koperty.

Dlaczego na pieczatce wptywu pisma Komitetu Obywatelskiej Inicjatywy Uchwatodawczej z dnia
30 marca 2021 roku brakowato wchodzacego numeru ewidencyjnego z rejestru kancelaryjnego?

W doniesieniach medialnych pojawita si¢ informacja o dokumentach dostarczonych do Burmistrza
Miasta Milandwka przez nieznanego mezczyzng w dniu 30 marca 2021 roku o godzinie 15.
Tymczasem osoba, ktora przyniosta dokumenty byta od poczatku znana, poniewaz jej nazwisko
widnieje w lewym gérnym rogu pisma skierowanego do Rady Miasta Milanowka ( data
sporzadzenia pisma 29.03.2021 ) oraz w o$§wiadczeniu o utworzeniu Komitetu Inicjatywy
Uchwatodawczej. Nie zgadza si¢ réwniez godzina ztozenia pisma.

Mieszkancy Milandwka (294 osoby), ktérzy ztozyli swoje podpisy pod obywatelskim projektem
uchwaty, zgodnie z uchwalg Nr 180/XVII/20 Rady Miasta Milanéwka i udostepnili swoje dane



(imig i nazwisko, pesel oraz adres zamieszkania), poczuli si¢ zaniepokojeni zaistnialg sytuacjg i
zwrdcili sie do mnie, jako radnej, abym ztozyta do Burmistrza Miasta Milanowka w tej sprawie
interpelacje.

Janina Molawa



